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Introduccion

Bienvenido al manual del usuario de Admin Negocios, tu solucion integral para
la administracion de negocios en la nube. Este sistema esta disefiado para
optimizar todos los aspectos de la gestion empresarial, proporcionando
herramientas avanzadas para facturacion electrénica, punto de venta (POS),

gestién administrativa y servicios de domicilios.

Admin Negocios se adapta a las necesidades de diversas industrias y roles
dentro de una organizacién. Cada usuario puede acceder a funcionalidades
especificas segun sus permisos, garantizando una administracion eficiente y

segura de la informacién.
Al utilizar Admin Negocios, podras:
« Administrar inventarios y productos de manera eficiente.
. Gestionar ventas y facturacion de forma simplificada.
. Generar reportes detallados para la toma de decisiones estratégicas.
« Optimizar el servicio de domicilios y atencién al cliente.
. Mantener un control financiero riguroso de ingresos y egresos.

Este manual esta disefiado para guiarte paso a paso en el uso del sistema,
asegurando que puedas aprovechar al maximo todas sus capacidades.
Ademas, te recordamos la importancia de cumplir con las normativas legales y

de seguridad en la gestion de los datos de tu negocio.
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Si en algun momento encuentras dificultades o tienes preguntas, nuestro
equipo de soporte esta disponible para ayudarte a resolver cualquier

inconveniente.
Objetivos

El objetivo de este manual es proporcionarte una comprension clara y detallada
del funcionamiento de Admin Negocios, permitiéndote explorar y utilizar sus
diversas funcionalidades de manera eficiente y efectiva. Nuestro objetivo es
facilitar la gestion de tu negocio, mejorando la productividad y asegurando el

éxito operativo.
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1. Primeros pasos

1.1  Acceso al sistema

Para acceder al sistema Admin Negocios debe de digitar la siguiente URL
https://sistema.adminnegocios.com/auth/login en su navegador de preferencia y
sera direccionado a la pagina principal donde encontrara las opciones de iniciar

sesion, crear una cuentay restablecer contrasena:

1.2 Registrarse mi usuario

Dar clic donde dice “crear una cuenta”

Iniciar Sesion
Correo Electronico

ejemplo@ejemplo.com

Contrasena

Contrasena
Crear una Cuenta \l/

7/

Reestablecer Contrasena
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https://sistema.adminnegocios.com/auth/login

Inmediatamente el sistema lo direcciona a un formulario en el cual debe de

diligenciar los datos del formulario que aparecen a continuacion:

Registrarse

Nombre

Nombre

Apellido

Apellido

Celular

Celular

Correo Electronico

ejemplo@ejemplo.com

Contrasefia

Contrasefia

Confirma tu Contrasefia

o TN

¢ Ya tienes una Cuenta? Ingresar

Contrasena
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para poder completar su registro exitosamente y tener acceso a las funcionalidades
del sistema, ingrese su correo electréonico y asigne una contrasefia que

contenga minimo 6 caracteres, confirmela y presione el boton Registrarse.

Importante: los datos que se utilizan para acceder al aplicativo posteriormente
son el correo electronico y la contrasefia, razon por la cual se requiere que el correo
sea real, que no haya sido anteriormente registrado y que la contrasefia contenga

al menos seis caracteres.

1.3 Ingresar con mi usuario

Debe de Ingresar el correo y contrasefa que registrd en el formulario de

registro como se indica en la siguiente imagen:

Iniciar Sesion
Correo Electronico

aquitucorreo@gmail.com

Contrasena

sTesssREREREES 6
M/

7~
ar una Cuenta

Reestablecer Contrasefa

Y por ultimo presionar en el botdn “Ingresar”
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14  Recuperar contrasefa

Si llega a necesitar un cambio en su contrasefia, dar clic en la opcion Recuperar

Contrasefia inmediatamente lo direcciona a la siguiente imagen:

Iniciar Sesion
Correo Electronico

ejemplo@ejemplo.com

Contrasena

Contrasena

Crear una Cuenta

Dle
Reestablecer Contrasena /@

Reestablecer Contrasena

Correo Electonico

Reestablecer Contrasefia
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Debe escribir el correo electronico registrado en la plataforma (registrado en el

formulario diligenciado en el Numeral 1.2) para acceder a la plataforma.

Asegurese que es el correo electrénico correcto y pulse en el botdn azul de

reestablecer contrasena.

Luego de lo anterior, revise la bandeja de entrada de su correo electronico
donde llegara un mensaje como el siguiente, el cual contiene un codigo

numeérico de seguridad:

Recuperacion de Contraserfia fecbidos « L=

AdminNegocios m =i Jmail.com g iraves do ip.c mid, 22 3 i r

Recuperacion de Contrasefia E:)

Hala

Has recibido este comeo electrénico porque hemas recibido una solicitud de recuperaciin de

€ SR TU CLENA, A Contineacin, encontrards tu codigo de recuperaciin
odigo: 5221 B:)

Si no s ste restablecer fu o 3, NO S requierng mnguna ofra aco ¥n. Ten en cuenta que egle
CUPETACHN Caducar :

é Responder ~* Reenviar

En caso de no encontrar el mensaje de recuperacion en la bandeja de entrada,
revise la bandeja “spam” de su correo. Puede tardar unos minutos en llegar a

su correo electronico, de lo contrario contactarse con soporte.

Luego debe digitar el codigo de seguridad recibido en el correo como se

muestra en la siguiente imagen:
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Ingrese el Codigo Enviado a su correo

grese el codigo

8220

Presionar el boton que dice validar y, por lo tanto, el sistema lo direcciona a
una ventana en la cual puede digitar nuevamente una clave, que en adelante
sera la de acceso; el sistema confirmara el éxito en la recuperacion y lo

dirigira a iniciar sesiéon nuevamente.

1.5  Actualizar mi usuario
K%

Configuracién

Seleccionar el negocio a administrar
Crear negocio

Cerrar sesién

Life supermercado Mi
entretenimiento LLANO

Dar clic donde dice “configuracién”
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I/ cbnfiquracis
Seleccionar el negocio a administrar S
Crear negocio

efrar sesion

Life supermercado MI
entretenimiento LLANO

Inmediatamente el sistema lo direcciona a un formulario de ajuste su perfil de

usuario en el cual debe de diligenciar los datos del formulario que aparecen a

continuacion:

P
D) Ajustes de Usuario

Cambiar Imagen

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Actualizar
Nombre

Gisell

Apellido
Parrado
Correo Electronico

sucorrecagui@gmail.com

Celular

3000000000
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Una vez que haya diligenciado el formulario presionar el boton de actualizar y
luego dar clic en la flecha que aparece en la parte superior izquierda para

regresar a la pagina principal

1.6 Registrar mi negocio

Al ingresar con su usuario por primera vez al sistema, no tendra ningun negocio creado
para administrar, por eso lo primero que se debera hacer es crear un negocio, para ello

debemos pulsa sobre el la figura del “+”

Dean ~

Seleccionar el negocio a administrar

N
'«

Crear Negocio

Inmediatamente el sistema lo direcciona a un formulario en el cual debe de
diligenciar los datos de su negocio, es recomendable registrar todos los datos

que le solicite el formulario para tener una informacion mas completa de su

negocio:
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Una vez que haya diligenciado el formulario presionar el botén de crear y su

negocio aparecera en la pagina principal

Aqui podra encontrar los negocios que ha creado, puede dar clic encima del

nombre del negocio al cual quiere acceder:
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Crear negocio

Nombre del Negocio™

MNombre

Categoria del Negocio*®
Pais

Departamento™

Ciudad / Municipio®
Correo Electronico
Correo
Telefono
Telefono
Direccién
Direccion

MNIT

NIT

Cerrar Crear
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Gisell =

Configuracién

Seleccionar el negocio a administrar
Crear negocio

_BITar Sesion

Life supermercado M
entretenimiento Lano N\

2.  Administrar mi Negocio

Al haber pulsado sobre el negocio nos redirigiremos a esta vista que mostrara

todos los modulos disponibles para administrar nuestro negocio seleccionado.

Cerral

Bienvenido a tu negocio

;Qué deseas hacer?

3 $ a T &% o
= S2 ("] -
Ventas Contabilidad Turnos Inventario Domicilios Contactos

Compras Reportes Configuracicnes

[ Seleccionar otro negocio ]

A continuacion, se detallan cada uno de los modulos:
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Inventario: Gestiona productos controlando entradas, salidas, niveles de
stock, y ajustes. Permite crear y actualizar productos, buscar
rapidamente y consultar existencias. Administra categorias, descuentos y

listas de precios.

Ventas: Proporciona herramientas completas para gestionar el proceso
de ventas, desde la incorporacidon de productos hasta la facturacion,

seguimiento de pedidos y atencion al cliente.

Contactos: Centraliza la gestidon de clientes, proveedores y empleados.
Permite crear, editar y eliminar registros para mantener actualizada la

informacion de contactos clave.

Compras: Gestiona el registro de compras, proveedores, productos
adquiridos y detalles financieros asociados, facilitando un control

detallado de las adquisiciones en el negocio.

Reportes: Ofrece herramientas para generar informes detallados sobre
ventas, inventarios y aspectos financieros. Facilita el analisis de datos

clave y la toma de decisiones estratégicas.

Domicilios: Facilita la gestion de pedidos a domicilio, permitiendo
consultar, ver detalles, compartir por WhatsApp, descargar tickets y

actualizar estados de pedidos de manera organizada.

Turnos: Organiza y gestiona los turnos de trabajo para empleados,
permitiendo abrir, cerrar y consultar detalles especificos. Gestiona
movimientos como ventas, compras, ingresos y egresos asociados a

cada turno.
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¢ Contabilidad: Gestiona eficientemente las finanzas del negocio,

llevando un control detallado de ingresos y egresos.

e Configuraciones: Centraliza la gestion de usuarios, permisos y
preferencias del sistema, permitiendo personalizar y ajustar aspectos
como el logo del negocio, la informacion general, impresoras y

parametros de facturacién electronica.

Menu de navegacion entre médulos

En todos los mddulos a los que ingrese va a encontrar en la parte superior derecha

el siguiente icono:

DANIEL G |
a (a2 $ -
Inicio Reportes Contabilidad Turnos
“-“ s
Inventario Contactos
< - & &
Ventas Compras Domocilios = Configuraciones
Cerrar

se desplegara un menu en el que podra ingresar directamente a otros médulos

O cerrar sesion:
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2.1 Inventario

Descripcion del médulo:

Gestiona el inventario de productos mediante el control de entradas y salidas,
niveles de stock, y ajustes necesarios. Facilita la creacién y actualizacién de
productos, la busqueda rapida, y la consulta detallada de existencias. Ademas,
permite administrar categorias de productos, aplicar y gestionar descuentos, y

configurar listas de precios para diferentes tipos de clientes.

Funcionalidades del médulo

1. Crear productos
Consultar productos
Buscar productos
Actualizar productos
Consultar el stock

Ajustar el stock

N oo 0o ~ b

Gestionar categorias

o

Gestionar descuentos
9. Gestionar lista de precios

Instrucciones de uso:

para acceder al modulo daremos clic en el recuadro que dice “inventario™:
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Cerral

Bienvenido a tu negocio

:Qué deseas hacer?

N

Ventas Contabilidad Turnos Fw Domicilios Contactos

- ) & q%} =23 x4
[ | o

Compras Reportes Configuraciones

[ Seleccionar otro negocio ]

2.1.1 Crear producto

Una vez seleccionado el mdédulo de inventario, presionamos el botdn “Crear Producto”:

-—
i Productos Categorias Lista de Precios

Crear Producto

Y
-
Buscar P@os

Ingresa el Nombre

Ingresa el codigo

Categoria

Categoria v

Sin productos para mostrar

Esta accién nos lleva al formulario para crear el producto, el cual debemos

diligenciar con los datos solicitados para la creacion del producto.
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Una vez que llenamos todos los campos, pulsaremos sobre el botén “Crear

Seleccionar archivo

Codigo/Referencia

Categoria®

Nombre®

Descripcion

Iva

Existencia Minima

Existencia Maxima

Precio Compra

Precio Venta®

Venta en Linea

Require Bascula

Mingun archivo seleccionado

Codigo/Referencia

Categoria

MNombre

Descripcidn

Elegir IVA

Existencia Minima

Existencia Maxima

Precio Compra

Precio Venta

Crear Producto §

Producto”, para finalizar la creacion del producto

Campos del formulario de producto
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A continuacion, se detalla los campos que conforman el formulario y la

descripcion de cada uno de ellos.

Seleccionar archivo: Botdn para seleccionar y cargar un archivo desde el
equipo local. El archivo seleccionado podria ser una imagen o un documento

relacionado con el producto.

Caédigo/Referencia: Campo de texto para ingresar un codigo o referencia

unico para identificar el producto.

Categoria: Descripciéon: Menu desplegable para seleccionar la categoria a la

que pertenece el producto. Este campo es obligatorio.

Nombre: Campo de texto para ingresar el nombre del producto. Este campo

es obligatorio.

Descripcion: Area de texto para proporcionar una descripcion detallada del

producto.

IVA: Menu desplegable para seleccionar el porcentaje de IVA (Impuesto al

Valor Agregado) aplicable al producto.

Existencia Minima: Campo de texto para ingresar la cantidad minima de

unidades del producto que deben mantenerse en inventario.

Existencia Maxima: Campo de texto para ingresar la cantidad maxima de

unidades del producto que se deben mantener en inventario.

Precio Compra: Campo de texto para ingresar el precio de compra del

producto.

Precio Venta: Campo de texto para ingresar el precio de venta del producto.

Este campo es obligatorio.
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Venta en Linea: Casilla de verificacion para indicar si el producto esta

disponible para la venta en linea.

Requiere Bascula: Casilla de verificacion para indicar si el producto requiere
bascula para su pesaje.

Crear Producto: Boton para enviar el formulario y crear un nuevo producto

con la informacién proporcionada.
2.1.2 Consultar productos

En esta seccion podemos consultar todos los productos que con anterioridad
hemos creado, para ello veremos una tabla que contine la imagen del
producto, el nombre, la existencia actual, el precio y los botones para

actualizar o e liminar el producto.

= Productes Categorias Lista e Precias

Buscar Productos 1mg Produsto Existencia Precic Asciones
Categoria
. | . - @o
=
ﬁ Aoz Diana x2500 § - 20000 m
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2.1.3 Buscar productos

En este apartado podra buscar un producto de manera rapida, podra buscarlo

con el nombre del producto, cédigo o categoria:

- =
®7= Productos Categoriss il de Precios

Buscar Productos

e e

i Detergente para 10pa i 11000 B E
i L
1 | :
\ i Purin BR.para gatos o 26000 B ﬂ
stegaria
E Ao Duans x2500 5 | e s 20000 E

214 Editar producto

Para editar o actualizar un producto debemos pulsar el icono de que tiene un

lapiz, dentro del listado de productos que tenemos creados, esta accion nos

o =
2= Productss Categorias Lista de Precios

Buscar Productos Produste Existentis Precio Acciones

Detergente para 1opa o e 13000

Puring 8R pars gatos [ves ona 26000 m

Asroz Diana x2500 § | e s 20000

Categoria

Categoria

e e

llevara a un formulario como el de crear producto.

Este formulario contendra todos los datos del producto que ingresos al
momento de su creacion, para actualizar cualquier dato del producto solo

debemos dirigirlos al campo correspondiente, borrar la informacion antigua y
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escribir la informacion nueva que deseamos que tenga ese campo, de esta

misma manera podemos cambiar cualquier dato.

Cuando ya consideremos que hemos actualizado los campos necesarios,

Seleccionar archivo

Codigo/Referencia

Categoria®

Nombre*

Descripcion

Iva

Existencia Minima

Existencia Maxima

Precio Compra

Precio Venta®

Venta en Linea

Require Bascula

Ningln archivo seleccionado

123456789
Genaral v
Hamburguesa Tradicional

Hamburguesa Tradicional

10

21
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Editar Producto

debemos pulsar sobre el botén “Editar Producto”
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2.1.5 Exportar productos

También puede exportar sus productos para informes futuros de su negocio

presionando el botdn “Exportar Productos”

Producted  Categorias  Lisla de Precios

Produsts Existensis Preeie Aegienes N

Purina BR para gatos et 26000 B ﬂ
Aoz Diana x2500 5 | o e 20000 B E

Buscar Productos

Categoria

Categona -

= e

Automaticamente se descargara un archivo en Excel con toda la informacion de

sus productos

=] [ Productos (4) - Excel

Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicién de psgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat Q@ ;Quédesea hacer?
M17 - F v
A | B | ¢ | b | E | F | 66 | H | 1 3 | K | v M N | o | P | @ | R | s | T | u[+

1D Imagen Producto Descripcic Cddigo Precic  Estado  Tipode M Medida Bascula Existencia Margen de¢ Descuentc VA Precio de Referenci Existencia Existencia Venta sin Tipo Usar N
2 | 1 171640973 HamburgL Hamburgy 1,23E+08 20000 1 null null false -33 0 0 null 10 21 1 1 false
3| 2 171245692 Hamburgu Hamburgt null 30000 1 null null true -18 0 0 null 1 1 false
4| 3 171245702 Hamburgt Hamburgt null 16000 1 null null false -17 0 0 null 1 1 false
5 | 4 171245712 Hamburgw Hamburguesa Safari 20000 1 false -15 0 0 1 1 false
6 | 5 171245727 Perro Trac Perro Tradicional 10000 1 false -8 0 0 1 1 false
7] 6 171245731Perro Ran Perro Ranchero 15000 1 false -11 0 o 1 1 false
8 | 7 17124577C Jirafa Pers Jirafa Personal 16000 1 false -3 0 0 1 1 false
9| 8 17124577% Salchipap; Salchipapa Personal 10000 1 false -6 0 0 1 1 false
10 | 9 17124578C Mazorcadi Mazorcada Personal 16000 1 false -6 0 0 1 1 false
11| 10 17124586€ Coca cola - Caca cola 3500 1 false 18 0 0 1 1 false
12| 11 17163976€ Coca Cola Coca cola null 80000 1 null null false -1 0 0 null 1 1 false
13 | 1257 BigCola null ‘02020 1500 1 null null false 0 1000 null false 1 false
14 | 1258 Sit eum cc Esse ut qu 36 87 1 true 19 21 false 1 false
15| 1259 Iste possit Nulla aut : 31 38 1 true 19 34 false 1 false
16 1260 Fugiat dig Ut cillum | 84 93 1 false 0 9 false 1 false
1| 1
12 |
19|
20
21|
22|
23|

2.1.6 Consultar stock
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Para consultar y saber las existencias de cada producto de nuestro inventario
debemos estar situados en la lista de productos y pulsa sobre el botdn de ver

existencia del producto deseado.

-— =
S==  Productos Categorizs Lista de Precios

Buscar Productos Imng Produsts Existencia Precio Aeciones

Aoz Diana ¥2500 g | er mss 20000 m

Categoria

Cstegaris

w

= e
d

Esta accidn nos lleva a una nueva pagina donde podemos ver todos los
movimientos que ha tenido el producto, como las entradas o las salidas y sus

cantidades afectada en cada movimiento.

—
= €
- NV - o
Hamburguesa Tradicional = Ajustar Existencia
/
ENTRADAS SALIDAS SALDO
FECHA DESCRIPCION VALOR UNITARIO
CANTIDAD VALOR CANTIDAD VALOR CANTIDAD VALOR
2024-06-14 Venta #17 -125.00 1 -125.00 =35 4375.00
2024-06-14 Venta #16 -125.00 1 -125.00 -34 4250.00
2024-06-14 Venta #15 -125.00 1 -125.00 =33 4125.00
2024-06-14 Venta #12 0.00 2 0.00 -31 0.00
2024-06-13 Venta #11 0.00 1 0.00 -29 0.00
2024-06-12 Venta #3 0.00 2 0.00 -28 0.00
2024-06-12 Venta #8 0.00 1 0.00 -25 0.00
2024-06-07 Compra #5 -125.00 1 -125.00 -8 1000.00

2.1.7 Ajustar stock

Para ajustar la existencia actual del producto debemos pulsar sobre el boton

“Ajustar Existencia”
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FECHA

2024-06-14

2024-06-14

2024-06-14

2024-06-14

2024-06-13

2024-06-12

2024-06-12

2024-06-07

Hamburguesa Tradicional

DESCRIPCION

Venta #17
Venta #16
Venta #15
Venta #12
Venta #11
Venta #9

Venta #8

Compra #5

ENTRADAS
VALOR UNITARIO
CANTIDAD VALOR

-125.00

-125.00

-125.00

0.00

0.00

0.00

0.00

-125.00 1 -125.00

S B

SALIDAS

CANTIDAD

VALOR

-125.00

-125.00

-125.00

0.00

0.00

0.00

0.00

‘CANTIDAD

Ajustar Existepza

SALDO

VALOR

4375.00

4250.00

4125.00

1000.00

Esta accion nos muestra una ventana flotante con un formulario para ingresar

la informacidén del ajuste. Este formulario se conforma de tres campos, en el

primero debemos seleccionar el tipo de ajuste, si es entrada o salida del

producto, en el segundo la cantidad del producto, en el tercer campo una

descripcion si se requiere ampliar la informacidén de porque el ajuste y como

ultimo paso pulsaremos sobre el botén “Ajustar”.
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Cantidad

Cantidad
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2.1.8 Gestionar Categorias

Las categorias le sirven para clasificar los productos dentro del sistema, al momento
de crea cada producto hay un campo donde se debe seleccionar la categoria, de esta
manera al momento de buscar o generar un reporte vamos a poder encontrar mas facil

nuestro producto segmentado por cada categoria.

Para dirigirnos a gestionar las categorias, debemos estar en el modulo de inventario y
pulsar el item del menu categorias en la parte superior, de esta forma accederemos al

listado de categorias ya creadas.

— -
== Productos Cate,~nas 'l de Precios

Buscar Productos Pradusts Existencia Procio Acciones

Categaria

Buscar

Armaz Diana 22500 g Wt 20000 E

LSV SN = 3
8
2

Al crear un negocio siempre tendremos por defecto la categoria general, para

crear una nueva categoria pulsaremos sobre el botén “Crear Categoria”.
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:E Productos Categorias Lista de Precios

Crear Categoria

Y
A Categoria Estado Acciones
General 1

Aqui podras darle el nombre que desee a su categoria y luego presionar el boton

“crear categoria”:

Nombre de |la Categoria Mombre de la Categoria

Crear Categoria

Para actualizar o eliminar una categoria, en el listado de las categorias
contamos los botones para hacerlo, solo debemos pulsar sobre el botdn que

queremos que realice la accion.

- —
= Productos Categorias  Lista de Precos

Crear Categoria
Categoria Estado Acciones
General 1 m
productos de asea EE
\&

1.1.9 Gestionar descuentos

Los descuentos se usan al momento de realizar una venta y permite darle un

menor precio al cliente que esta comprando un producto.
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Para gestionar los descuentos debemos estar en el médulo inventario y
seleccionar el item del menu” Descuentos”, en esta pagina nos mostrara los

descuentos que hayamos creados

Para crear un nuevo descuento demos pulsar sobre el boton “Crear

Descuento”

.
#=— Produciog Categorias Lista de Precios Descuentos

==\

Crear Descuenis

Descuento Valor Tipo Acciones

Descuento 1 10 Porcentaje m
Descuento 2 2000 Precio m

Al realizar esta accion nos dirige al formulario de creacion, aqui demos
escribir el nombre del descuento, escoger el tipo de descuento: precio,
porcentaje o personalizado, también se debera escribir el valor y por ultimo

pulsar el botén “Crear Descuento”

Nombre del descuento Nombre del descuento
Tipo Elegir Tipo ~

Valor Valor

Crear Dascuento
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Si se requiere editar o eliminar un descuento dentro de lista podra pulsar el

botén que requiera que realice la accion, “editar o eliminar”

W —
m== Productos Categorias Lista de Precios Descuentos
- — [ ——————

Crear Descuento

Descuento Valor Tipo Accione:
& \" ;/

Descuento 1 10 Porcentaje

Descuento 2 2000 Precio

1.1.10Gestionar lista de precios
Las listas de precios estan disefiadas para que un mismo producto se le
puedan establecer varios precios, esta funcion es especialmente util para

cuando tenemos varios tipos de clientes que les damos precios diferentes.

Para gestionar las listas de precios debemos estar situados en el modulo

inventario y seleccionar el item del menu “Lista de Precios”

2= Productos Categorias Lista de Precio= !
Crear Lista de Precios -

Nombre Estado Acciones

Bo
Distribuidor m

Para crear una nueva lista de precios debemos pulsar sobre el botén “Crear

Lista de Precios”
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W —
s== Productos Categorias Lista de Precios
- — —_—

Crear Lista de Prw&#

mbre Estado Acciones

@
Distribuidor m

Mayorista

Esta accion nos lleva al formulario de creacion, en el cual debemos escribir el
nombre de la lista y para finalizar pulsar el boton “Crear Lista de Precios”, de

esta forma la lista quedara creada.

Nombre de la Lista de Precios Nombre de la Lista de Precios

Crear Lista de Prer' s
—

Se requiere eliminar o editar una lista de precios podemos hacerlo pulsando

sobre la accion que deseamos.

"= Productos Categorias Lista de Precios
- — —

Crear Lista de Precios

Nombre Estado Acciones

a0

Distribuidor
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2.1 Ventas

Descripcion del médulo:

El mdédulo de Ventas proporciona todas las herramientas necesarias para
gestionar eficazmente el proceso de ventas en tu negocio. Desde la
incorporacion de productos hasta la finalizacion de transacciones, este médulo
garantiza un control completo sobre la facturacion, el seguimiento de pedidos y

la atencion al cliente.

Funcionalidades del médulo

—_—

Agregar productos a la venta

Eliminar productos de la venta

Variar la cantidad de un producto en la venta
Vaciar los productos de la venta

Anadir cliente a la venta

Cobrar venta

Seleccionar el medio del pago

Finalizar venta

© o0 N o o 0 wu DN

Ver notificaciones de pedidos

-
o

Gestionar pestafas de productos

35

Admin Negocios



Instrucciones de uso:

Para acceder al médulo damos clic en el recuadro que dice “Ventas™

Cerral

Bienvenido a tu negocio

;Qué deseas hacer?

- $ &= uu &% =*

Ventasz : Contabilidad Turnos Inventario Domicilios Contactos

Compras Reportes Configuraciones

Seleccionar otro negocio

2.1.1  Agregar productos a la venta

Para agrega productos la venta disponemos de tres formas de hacerlo:

e Buscando el producto por nombre: para hacerlo nos dirigimos al
buscador y escribiros el nombre del producto y pulsamos el boton
“‘Buscar” o la tecla enter, una vez veamos el producto pulsado sobre el

producto para que se agregue a la venta

36

Admin Negocios



3 Cliente

Comida Bebidas Q Codigo del Producto

Perro Ranchero 1 15000 15000 E]

Perro Tradicional Perro Ranchero

e Pulsa directamente sobre un producto de una pestana: Si ya tenemos

las pestafias configuradas de los productos que mas vendemos

pulsaremos sobre el producto que deseemos agregar a la venta.

- — ( 1
— c ® i
= Buscar producto... Buscar | | - Cliente

Comida Bebidas a Codigo del Producto

Perro Ranchero 1 15000 15.000 E]

Hamburguesa Safari 1 20,000 20.000 E]

W Vaciar Carrito

-, ——
SAFARI

Hamburguesa Hamburguesa Doble Hamburguesa
Tradicional Carne Ranchera

SR
SAEAR

Subtotal: 35.000
COBRAR Total: 35.000
Descuento: 0

¢ Ingresando el cédigo del producto: Se puede agregar el producto
usado el cédigo de barras, si disponemos de una pistola para escaner el
codigo del producto ese se agregara automaticamente también podemos

hacerlo escribiendo el cédigo y pulsando enter.
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- — 1 )
— Buscar producto... Buscar | a3 ‘ 2 cCliente
N

Comida  Bebidas e 10203q > x
Perro Ranchero T 1 .000

Hamburguesa Safari 1 20.000 20.000

Coca cola 400ml 1 3.500 3.500

W Vaciar Carrito

SABOR ORIGINAL

e T o3
Coca Cola Litro y

Coca cola 400ml Medio

Subtotal: 38.500

COBRAR — Total: 38.500

2.1.2  Eliminar producto de la venta

Para eliminar un producto de la venta, debemos pulsar sobre del botoncito
que tiene el icono de papelera del producto que deseemos eliminar.

S cliente

Comida Bebidas a 102()3[4 x

Perro Ranchero 1 15000 15.000 E]

Hamburguesa Safari 1 20,000 20.000 E]

Coca cola 400ml 1 3500  3.500 /
x

W Vaciar Carrito }

a
=4
z
o
x
<]
x
-]
@
<
]

e =y >33
Coca Cola Litro y
Medio

ml

Coca cola 400ml

Subtotal: 38.500
COBRAR [uits Total: 38.500

Descuento: 0

2.1.3  Variar la cantidad de un producto en la venta

Para variar la cantidad de un producto de nuestra ventad debemos pulsa
sobre él, al hacerlo se nos mostrara una ventana flotante para poder escribir
la cantidad de producto que requiramos vender.
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2 cCliente

Comida  Bebidas e | 10203 x |

Fo

Coca cola 400ml

Perro Ranchero 1 15000 15.000 E]
Hamburguesa Safari 1 20,000 20.000 E]

Coca.c&lé}ﬂ()ml 1 3.500 3.500
-

W Vaciar Carrito

SABOR ORIGINAL

Medio

Subtotal: 38.500

al- 2 = (
[— Total: 38.500

Aparecera el siguiente formulario en el cual podra modificar cuantas unidades

va a vender, deberd indicar las unidades y luego pulsar el botén “Guardar”

Coca cola 400ml

Cantidad:
1

Comentarios:

Agregar Comentario

Guardan V7
uar al\n/

2.1.4  Vaciar los productos de la venta

Esta opcién en una forma rapida de eliminar todos los productos de la venta si
se requiere, para hacerlo debemos pulsar sobre el boton “Vaciar Carrito”, de
esta manera todos los productos desapareceran de la venta y podremos
iniciar una nueva venta.
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- — 1
o — Buscar producto... Buscar 2 cCliente
- — L J

Comida  Bebidas o] 10203q| x

Perro Ranchero 1 15000 15.000 E]

Hamburguesa Safari 1 20,000 20.000 E]

Coca cola 400ml 1 3500  3.500 E]

SABOR ORIGINAL

w Vaciar\C\r/y

S - k“ :
Coca Cola Litro y

Coca cola 400ml Medio —

Subtotal: 38.500
COBRAR [niits Total: 38.500

Descuento: 0

215 Anadir cliente a la venta

Si la venta requiere que se establezca o vincule un cliente, lo podemos hacer
pulsado donde es el icono de persona con la palabra cliente, esto nos
mostrara una venta en la que podemos vincular el cliente.

Comida  Bebidas o 10203

- — R
- Buscar producto... Buscar | a3 ‘ 2 cCliente !

Perro Ranchero 1 15000 15.000 E]

Hamburguesa Safari 1 20,000 20.000 E]

Coca cola 400ml 1 3500 3.500 E]

SABOR ORIGINAL

e e 233
Coca Cola Litro y

Coca cola 400ml Medio

Subtotal: 38.500
COBRAR [uits Total: 38.500

Descuento: 0

En esta vista realizaremos dos procedimientos

1. Buscamos el cliente por nombre o por NIT
2. Una vez que hemos encontrado el cliente que buscamos pulsamos
sobre el nombre para que se agregue a la venta.
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Clientes

X
Crear Cliente ] juan Numero de identificaci¢ @
~

—
-

Nombre Celular Correo # identificacion
RV

Juan Dejesus > S/ 3100000000 qybuvyra@mailinator.com 206

2

2.1.6 Cobrar venta

Una vez que ya tengamos los productos seleccionados para realizar la venta,
pulsamos sobre el boton cobrar, esta accion nos llevara a una nueva ventana
para finalizar la venta.

- — )
- Buscar producto... Buscar 2 cCliente

Comida Bebidas a 102()3[4 x

Perro Ranchero 1 15000 15.000 E]

Hamburguesa Safari 1 20,000 20.000 E]

Coca cola 400ml 1 3500 3.500 E]

SABOR ORIGINAL

——
Coca Cola Litro y

Coca cola 400ml Medio

CoBRAR \ R o

Cuento: 0

2.1.7  Seleccionar el medio del pago

En esta venta demos escoger el medio de pago, por defecto esta en efectivo,
para cambiarlo pulsamos sobre el campo que dice “efectivo”, ahi tendremos
cinco opciones en total: efectivo, pagos con tarjeta, otros pagos, pagos en
linea y a credito.
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<

Perro Ranchero 1 15.000 15.000
Total a Pagar:

Hamburguesa Safari 1 20.000 20.000

Coca cola 400ml 1 3.500 3.500 $ 3 8 5 O O
\/

Efectivo V> "
Efectivo Recibido &g

50.000 100.000

2.1.8 Finalizar venta

Para ya finalizar la venta el sistema nos sugiere los posibles billetes con los

gue nos van a pagar, si el billete se encuentra en el listado podemos pulsar

sobre él, si no también podemos escribir directamente el valor del billete con
el que nos pagaron

¢

Perro Ranchero 1 15.000 15.000
Total a Pagar:

Hamburguesa Safari 1 20.000  20.000

Coca cola 400ml 1 3.500 3.500 $ ; 8 ! O
.

Efectivo ~
Efectivo Recibido

50000 COBRA o'yl

2

1

Al pulsar cobrar el sistema nos dirige a una venta en que nos muestra el total
pagado y cuando debemos de dar de devueltas al cliente.

También tenemos disponibles tres botones, el primero imprime la factura de
venta, la segunda descarga la fatua en PDF y el tercer no lleve de nueve a la
pagina principal de venta, para realizar una nueva venta
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Total a Pagado: Cambio:
$38.500 $11.500
1 3
2
‘ Imprimir Factura ‘ ‘ Descargar Factura ‘ Nueva Venta ‘

2.1.9  Ver notificaciones de pedidos

Desde la pagina principal de venta podemos ver si tenemos notificacion de
nuevos pedidos, para hacer pulsamos el boton que tiene el icono de una
campana.

- — (|
— Buscar producto... Buscar l a3 | & Cliente

Comida Bebidas Q Codigo del Producto

Hamburguesa Hamburguesa Doble Hamburguesa
Tradicional Carne Ranchera

Al pulsar sobre el boton de la campana, se abrira una venta flotante en la que
podemos ver el listado de los pedidos que ha realizado los clientes al negocio,
en ella nos muestra la fecha y hora, el nombre del cliente y el total de pedido.
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Notificationes de Pedidos

# Fecha Cliente

1 2024-04-18 Martha Esperanza Baldion Arero
2 2024-05-30 DANIEL MONTILLA

3 2024-06-05 DANIEL MONTILLA

Cerrar

2.1.10 Gestionar pestafas de productos

La funcionalidad de pestafias le permite tener tus productos de manera ordenada en el
inicio del médulo ventas permitiendo un acceso mas rapido para agregarlos al carrito
de ventas.

Para gestionar las pestafas pulsamos sobre e icono de herramienta que aparece en la

parte superior derecha, esto nos abrira una ventana flotante.

- — [ A
— ® i
— Buscar producto... Buscar | | - Cliente

: q Codigo del Producto
Comida Bebidas g// 9

O

e~
SAFARI

Hamburguesa Hamburguesa Doble Hamburguesa

Tradicional Calna Riviehess Hamburguesa Safari

Para agregar una nueva pestana se debe escribir el nombre que desee y luego pulsar
el boton “Crear Pestafia”:
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Configurar Pestaias

Nombre de la pestaiia Crear Pestaria

De esta forma se creara la nueva pestafia, ahora para agregar productos a la pestafia
debemos pulsar sobre el botdn “Ver Productos”, esto nos mostrar una nueva ventana

para gestionar los productos de la pestana.

Configurar Pestaias

Nombre de la pestafia

siis Comida Ver productoc
il Bebidas Ver productos

Esta accion nos mostrar una nueva ventana flotante, en ella veremos los productos
vinculados a la pestafia, para vincular nuevos productos a la pestafa, buscamos el
nombre del producto en el campo y cunado aparezca el producto que buscamos,

debemos pulsar sobre el para que quede vinculado.
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Configurar Productos

‘ hamHurguesa Tradicional

Hamburguesa Tradicional
112 Coca cola 400ml Hamburguesa Doble Carne
Hamburguesa Ranchera > -

. . Hamb Safari
11l Coca Cola Litro y Medio amBurgussa salarl

111 Hamburguesa Tradicional Quitar Producto

1 Hamburguesa Safari Quitar Producto

Si queremos quitar un producto que ya no queramos en la lista debemos pulsar sobre
el boton “Quitar Producto”, de esta manera el producto ya no seguira vinculado a la

pestafa

Configurar Productos

| Buscar Producto

1iil Coca cola 400ml Quitar Pdurtc)

111 Coca Cola Litro y Medio Quitar Producto

1:1 Hamburguesa Tradicional Quitar Producto

1 Hamburguesa Safari Quitar Producto
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2.2 Contactos

Descripcion

El médulo de Contactos permite gestionar de manera centralizada todos los
contactos importantes para tu negocio, incluyendo clientes, proveedores y
empleados. Facilita la creacion, edicion y eliminacion de registros para
mantener actualizada la informacion clave de cada contacto.

Funcionalidades del médulo

1 consultar Proveedores
2  Crear proveedor

3 Editar Proveedor

4  Eliminar Proveedor

5 Consultar Clientes

6 Crear cliente

7  Editar cliente

8 Eliminar Cliente

9 Empleados vinculados

10 Vincular un nuevo empleado

Instrucciones de uso

Para acceder al modulo debemos situarnos en el menu principal del negocio y
pulsar sobre “Contactos”, esta accidén nos dirigira al modulo.

Cerral

Bienvenido a tu negocio

;Qué deseas hacer?

o M -
‘sl $ > T =¥ ="
\/

Ventas Contabilidad Turnos Inventario Domicilios Contacto/}g/

Compras Reportes Configuraciones

Seleccionar otro negocio
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2.2.1 Consultar Proveedores

Al ingresar al médulo lo primero que miramos seran el lisado de los

proveedores.

== Proveedores Clientes Empleados

Crear Proveedor

Proveedor

Pedro

Asesor

Maria

Exportar

Celular Correo Acciones

3100000000 kuwecujyjy@mailinator.com m

2.2.2  Crear proveedor
Para crear un nuevo proveedor debemos pulsar sobre el botén “Crear

Proveedor”

- —
= Proveedores Clientes

Empleados

R

Proveedor

Pedro

Maria

Celular Correo Acciones
3100000000 kuwecujyjy@mailinator.com m

Esta accion nos dirige a una ventana que contiene el formulario con los campos

para crear el proveedor, debemos completar cada uno de lo campos y finalizar

con el botdon “Crear Proveedor”
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Mombre del Proveedor

Direccion

Mit

Celular

Correo

Mombre del Asesor

Celular del Asesor

Frecuencia de Visita

Dias de Visita

Dias de Entrega

Detalles

Fedro

Carrera 7 #72-64m Bogota

1122130333

3102358795

kuwecupyjy@mailinator.com

Fedro

3102355795

Mensual

Lurn Mie Jue U Dom l

Mar Mie Vie Sab Dom

Officiis labore proi

s

2.2.3

Editar Proveedor

~

Para editar un proveedor debemos estar en el listado de proveedores y pulsar
sobre el boton del lapiz del deseado.

- — .
s— Proveedores Clientes Empleados
B—

Crear Proveedor

Proveedor

Pedro

Asesor

Maria

Celular

3100000000

kuwecujyjy@mailinator.com

Correo

Acciones

5

\/
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Esta accion nos dirige a un formulario similar al de crear, pero con los datos
que ingresamos al crear el proveedor, solo debemos cambiar los datos que
deseamos en los campos correspondiente y finalizar el proceso pulsando el

boton “Editar Proveedor”

Nombre del Proveedor Fedro

Direccion Carrera 7 #72-64m Bogotd

Nit 1122130338

Celular 3102358795

Correo kuwecujyiy@mailinator.com

Mombre del Asesor Fedro

Celular del Asesar 3102358795

Frecuencia de Visita Mensual R

Dias de Visita
Dias de Entrega Mar Mie I Vie 5Sab Dom
Oifficiis labore proi
Detalles
Editar Proveduor
2.2.4  Eliminar Proveedor =

Para eliminar un proveedor debemos estar en la lista de proveedor y pulsar
sobre el icono de papelera del proveedor que deseemos eliminar.

-
= Proveedores Clientes Empleados

Proveedor Asesor Celular Correo Acciones

Pedro Maria 3100000000 kuwecujyjy@mailinator.com m\\ /
—~
P
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2.2.5 Consultar Clientes

Para consultar los clientes debemos estar el médulo Contactos y seleccionar el item del

menu clientes, de esta forma podremos ver el listado de todos los clientes que

tengamos creados.

8= Proveedores Cliertes Empleados

3
-

Nombre del cliente Numero de identificaci¢ m

Nombre Celular Correo Dirreccién Acciones

AGROINVERSIONES PALMAVIVA S.AS. 3153466319 agropalmaviva@gmail.com CL137 73A 301N 16 m
ANDRES 3045558835 andressguti92@gmail.com CL4A5-ABRR LA SHELL m
ANYEL 3197864654 alpagres24@gmail.com CR 23 6 44 BRR PABLO EMILIO RIVEROS m
ANYEL 3197864654 alpagres24@gmail.com CR 23 6 44 PABLO EMILIO RIVEROS m

2.2.6 Crear cliente

Para crear un nuevo cliente debemos pulsar sobre el botén “Crear Cliente”

2= provecdores Clientes Empleados
- — -
NV
- Nombre del cliente Numero de identificaci¢ m
Nombre Celular Correo Dirreccién Acciones
AGROINVERSIONES PALMAVIVA S.A.S. 3153466319 agropalmaviva@gmail.com CL137 73A301IN 16 m
ANDRES 3045558835 andressguti92@gmail.com CL4A5-ABRR LA SHELL m
ANYEL 3197864654 alpagres24@gmail.com CR 23 6 44 BRR PABLO EMILIO RIVEROS m
ANYEL 3197864654 alpagres24@gmail.com CR 23 6 44 PABLO EMILIO RIVEROS m

Esta accion nos dirige a una nueva ventana que contiene el formulario para
crear un nuevo cliente debemos diligenciar el formulario con los datos

solicitados del cliente y una vez diligenciado pulsar el botén “Crear Cliente”:
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Personas Juridices

Primear Nombre

Celular

Careo

Mctividad Economica

Direcoian de Facturacion

AGROINVERSIONES PALMAVIVA SAE

3153466319

agropalmanivaigmad com

0126

CL1377IA 30N 16

Resporsable del impueto sabre las wentas M

M

S0062300%

A

Resparsabilidad fiscal

Colombix

Bogota D.C

Bogota D.C

227 Editar cliente

Para editar un cliente debemos estar en la lista de los clientes y pulsar sobre
el icono del lapiz en que deseemos editar.

- — )
2= Proveedores Clientes Empleados

Nombre

AGROINVERSIONES PALMAVIVA S.AS.

ANDRES

ANYEL

ANYEL

Celular

3153466319

3045558835

3197864654

3197864654

Correo

agropalmaviva@gmail.com

andressguti92@gmail.com

alpagres24@gmail.com

alpagres24@gmail.com

Exportar

Nombre del cliente Numero de identificaci¢ Buscar

Dirreccién Acciones

CL13773A30IN 16

CL4 A5 -ABRRLA SHELL

&8

CR 23 6 44 BRR PABLO EMILIO RIVEROS EI,'

CR 23 6 44 PABLO EMILIO RIVEROS

N
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Esta accidon nos redirige a un formulario similar al de crear clientes, pero este

contiene los datos que ingresamos al momento de crear el cliente, solo

debemos cambiar los datos que requerimos y finalizar pulsado el botén “Editar

Cliente”

2.2.8
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Personas Juridicas
Primer Mombire AGROIMYERSIOMES PALEAAA SAS
Cellar 3153466319
Correo agropalmasvaiBgmad. com
Mctividad Economica 26

Direccan de Facteracion | CL 137 734 30 1M 16

Resporsable del impueto sabre las ventas P

I

00623009

Wi,

Resparsahbibidad fiscal

Colombiz

Bogota O.C

Hogota D.C

Eliminar Cliente
Para eliminar un cliente nos situamos en la lista de clientes y pulsamos sobre

el icono de papelera del cliente que deseemos eliminar.
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— )
s== proveedores Clientes Empleados
- — —_—

Crear Cliente

Nombre

AGROINVERSIONES PALMAVIVA S.AS.

ANDRES

ANYEL

ANYEL

Celular Correo

3153466319 agropalmaviva@gmail.com

3045558835 andressguti92@gmail.com

3197864654 alpagres24@gmail.com

3197864654 alpagres24@gmail.com

Nombre del cliente Numero de identificaci¢

Dirreccién Acciones
CL137 73A30IN 16 =
CL4AS5-ABRRLASHELL =

G0
z]o

CR 23 6 44 BRR PABLO EMILIO RIVEROS

CR 23 6 44 PABLO EMILIO RIVEROS

2.2.9 Empleados vinculados
Para consultar los empleados vinculados al negocio debemos estar en el
modulo Contactos y seleccionar el item del menu “Empleados”.

— .
m== Proveedores Clientes Empleadus
- — —_—

Vincular Empleado

Nombre

DANIEL MONTILLA
Cristian Pinto
Maira Alvarez
Jeison Hio

Esteban Cuesta

Correo

montilla.colombia@gmail.com

distriplasticospinbal@gmail.com

maira.alvarezrincon@gmail.com

pinbal2024@gmail.com

pinbal24@gmail.com

Rol Acciones

Administrador Desvincular

Desvincular

Administrador

Vendedor Desvincular

Vendedor Desvincular

Vendedor Desvincular

2.2.10 Vincular un nuevo empleado
Para vincular un nuevo empleado nos situamos en el listado de empleados y
pulsamos el botén “Vincular Empleado”

W —
s== proveedores Clientes Empleados
- — e

Vincular Empleadc\

DANIEL MONTILLA

Cristian Pinto

Maira Alvarez

Jeison Hio

Esteban Cuesta

Correo

montilla.colombia@gmail.com

distriplasticospinbal@gmail.com

maira.alvarezrincon@gmail.com

pinbal2024@gmail.com

pinbal24@gmail.com

Rol Acciones

Administrador Desvincular

Administrador Desvincular

Vendedor Desvincular

Vendedor Desvincular

Vendedor Desvincular
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Esta accién nos muestra una venta flotante en la que podemos vincular el
empleado al negocio.

Para poder vincular un empleado la negocio, este inicialmente debe estar
registrado en el sistema Admin Negocios, proceso que se encuentra explicado al

inicio de este manual en el numero 1.2

Para vincular el empleado debemos escribir el correo electronico en el campo y
pulsar el botén “Buscar”, si se encuentra el usuario en el sistema nos muestra

una nueva venta flotante.

Vincular Empleados

montilla.colombia@gmail.com

No hay usuarios

En esta ventana flotante debemos indicar el rol con el que se va a vincular el
empleado al negocio, entre los roles se encuentran: administrador, vendedor y
gestor de domicilios, una ves seleccionado el rol debemos finalizar pulsado el

boton “Vincular”
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Vincular Empleados

montilla.colombia@gmail.com Buscar

Nombre Correo Acciones

DANIEL montilla.colombia@gmail.com Elige el rol Vincular %

2.3 Compras

Descripcion

El médulo de Compras esta disefiado para gestionar eficientemente el registro
de todas las compras realizadas en el negocio, permitiendo un control
detallado de los proveedores, productos adquiridos y detalles financieros
asociados.

Funcionalidades del médulo

1  Consultar compras
2 Ingresar compra
3 Ver una compra

Instrucciones de uso del moédulo

Para acceder al modulo debemos estar situados en el menu principal del
negocio y seleccionar la opcion “Compras”, esta accion nos dirigira al médulo.
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Cerral

Bienvenido a tu negocio

:Qué deseas hacer?

- $ & i &% =

Ventas Contabilidad Turnos Inventario Domicilios Contactos
-

Y o
Compras/g Reportes Configuraciones

[ Seleccionar otro negocio ]

2.3.1  Consultar compras
Lo primero que vemos al ingresa al médulo es el listado de las compras

realizadas.

Entre los datos que vemos esta el id de la venta, la fecha en que se realizo, el

total y el boton para ver la venta.

Id Fecha Total Acciones

1 2024-07-01 2000 .

2.3.2 Ingresar una nueva compra
Para ingresar una nueva compra debemos estar situados en el modulo de
compras y pulsar sobre el boton “Crear Compra”
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Total Acciones

2000 .

Esta accion nos lleva a una nueva pagina que contiene el formulario para

ingresar la nueva compra.

En este formulario debemos seleccionar el proveedor, incluir la fecha de la
compra y si esta tiene una referencia también la podemos ingresar en el campo

correspondiente.

Para ir agregando cada uno de los productos debemos buscarlos en el campo

que dice “Agregar Producto”, al encontrar el producto deseado demos pulsar

sobre él
- —
Proveedor Proveedor ~ Referencia Factura Referencia de factura
Fecha dd/mm/aaaa [m] A Credito

Producto Cantidad Precio Unitario Descuento lva Total Precio Venta Acciones

\/

~

Agregar Producto cd:a cola 400ml —
Coca cola 400ml

Descripcién (Opcionar)

Descuento: § 0,00
Total: $ 0,00
IVA: $ 0,00
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Al pulsar sobre el producto este se agregara a lista de productos de la compra,

por defecto se agrega con la cantidad en 1.

Proveedor Coca Cola v Referencia Factura Referencia de factura
Fecha 08/06/2024 (] A Credito
Producto Cantidad Precio Unitario Descuento Iva Total Precio Venta Acciones

Coca cola 400ml 1 0 0 0 v 0

Agregar Producto  gyscs; producto

Descripcién (Opcional) Descuento: $ 0,00

Total: $ 0,00
IVA: $ 0,00

Para modificar la cantidad comprada del producto, pulsamos sobre la cantidad

y se nos habilitara la opcion de modificar el numero e ingresar el indicado.

Proveedor Coca Cola v Referencia Factura Referencia de factura
Fecha 08/06/2024 ] A Credito
Producto Cantidad Precio Unitario Descuento Iva Total Precio Venta Acciones

Coca cola 400ml 3 \\ // 0 0 0 ~ 0

~
Agregar Producto Buscar producto

Descripcion (Opcional) Descuento: $ 0,00

Total: $ 0,00
IVA: $ 0,00

Para cambiar el precio unitario del producto pulsamos sobre el precio unitario y

se nos habilitara el campo para indicar el precio adecuado del producto.
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Proveedor Coca Cola ~ Referencia Factura Referencia de factura
Fecha 08/06/2024 a A Credito
Producto Cantidad Precio Unitario Descuento lva Total Precio Venta Acciones

Coca cola 3 25d0 \\ // 0 0~ 750000 @
400ml = @ '
Agregar Producto

Buscar preducto

Descripcién (Opcional) Descuento: $ 0,00

Total: $ 7.500,00
IVA: § 0,00

Si el producto incluye algun descuento también lo podemos ingresar pulsado

sobre la opcion descuento.

Proveedor Coca Cola v Referencia Factura Referencia de factura
Fecha 08/06/2024 ] A Credito
Producto Cantidad Precio Unitario Descuento lva Total Precio Venta Acciones

Coca cola 3 2500 200 \\ // 0 ~ 690000 O
400ml /®

Agregar Producto  gysco producto

Descripcién (Opcional) Descuento: § 200,00

Total: $ 6.900,00
IVA: § 0,00

La ultima opcién que podemos modificar del producto, es la cantidad de IVA
que incluye este, para hacerlo debemos pulsar sobre el IVA y seleccionar la

opcion requerida.
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= ¢

Proveedor Coca Cola v Referencia Factura Referencia de factura
Fecha 08/06/2024 ] A Credito
Producto Cantidad Precio Unitario Descuento Iva Total Precio Venta Acciones

Coca cola
3 2500 200 0 v | googo0 O
400ml

~
8%
Agregar Producto g qco producto ‘ 10% r

Descripcién (Opcional) Descuento: $ 200,00
Total: $ 6.900,00

IVA: § 0,00

Si ya no requerimos un producto lo podemos eliminar del formulario de la

compra pulsado sobre el icono de la papelera.

Proveedor Coca Cola ~ Referencia Factura 001
Fecha 22/06/2024 (m} A Credito
Producto Cantidad Precio Unitario Descuento Iva Total Precio Venta Acciones

Coalcol 1 2500 200 0 v

230000 © @ /
400ml —~

-~
Agregar Producto | gysco producto

Descripcion (Opcional) Descuento: $ 200,00

Total: $ 2.300,00
IVA: $ 0,00

Para finaliza y guardar la compra pulsamos sobre el botén “Guardar”, de esta
forma se finalizar el proceso de ingresar una compra y quedara guardada en el

sistema.
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N/
-
Proveedor Coca Cola ~ Referencia Factura 001 @

Fecha 22/06/2024 B A Credito

Producto Cantidad Precio Unitario Descuento Iva Total Precio Venta Acciones

Coca cola 1 2500 200 0~ 230000 ©
400ml ‘

Agregar Producto g qcs producto

Descripcién (Opcional) Descuento: $ 200,00

Total: $ 2.300,00
IVA: $ 0,00

2.3.3 Verunacompra
Para ver una nos situamos en el listado de las compras y pulsamos el boton
“Ver” de la venta que queramos ver.

Id Fecha Total Acciones
1 2024-07-01 2000 \ /
-~

- {) N

Esta accion no dirige a una nueva venta donde nos muestra la informacion
que ingresamos al momento de crear la compra.

Proveedor: Juan Fecha: 2024-07-01

Referencia Factura: 01

Producto Cantidad Precio Unitario Descuento Iva Total Precio Venta

Coca cola 400ml 1 2000 o] 0 2000 0

observaciones:
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2.4 Reportes

Descripcion

El médulo de Reportes proporciona herramientas completas para generar
informes detallados sobre diversas areas del negocio, incluyendo ventas,
inventarios, y aspectos financieros. Permite analizar y exportar datos clave para

facilitar la toma de decisiones estratégicas y mejorar la eficiencia operativa.

Funcionalidades del médulo

—_—

. Reportes generales
Facturas

Reembolsar productos
Imprimir o descargar factura
Enviar factura electronica

Ventas por Producto

N oo o k~ b

Ventas por Categoria
Instrucciones de uso del moédulo

Para acceder al modulo nos situamos en el menu principal del negocio y

seleccionamos “Reportes”
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Cerral

Bienvenido a tu negocio

:Qué deseas hacer?

S L] [ "] - )
. % (=)
" 4 $ S ("] "] -
Ventas Contabilidad Turnos Inventario Domicilios Contactos
ﬂ I— AL ¢

Compras Reportes /g Configuraciones

[ Seleccionar otro negocio ]

2.4.1 Reportes generales

Al ingresar al médulo lo primero que veremos es un resumen de las ventas,
este lo podemos filtrar por fecha inicial y fecha final, aqui veremos la ventas
brutas y beneficios brutos.

- —
== Reportes Facturas Ventas por Producto Ventas por Categoria Ventas por Empleado

-
Fecha inicial Fecha final

16/06/2024 ] 26/06/2024 ]
Ventas brutas Beneficio bruto
6481200.999993999 4667987

1.4M
1.2M

M
0.8M
0.6M
0.4M

0.2M

Jun 16 Jun 18 Jun 20 Jun 22 Jun 24 Jun 26
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Fecha Ventas brutas Costo de bienes Beneficio bruto

2024-06-24 13124378 399278 913159.8
2024-06-27 475840 122886 352954

2024-06-25 11211424 352391 768751.3999999999
2024-06-26 1066765.8 258081 808684.8
2024-06-28 715947 234870 481077

2024-06-29 107535 28525 79010

242 Facturas

Para consultar el reporte de las ventas seleccionamos el item de menu
“Ventas “, al ingresar a este, muestra un detallado de todas las facturas
generadas en el sistema. Este reporte incluye informacion como fechas de
emision, montos, productos o servicios facturados, y clientes asociados. Se
puede filtrar el reporte por fecha inicial y fecha final para enfocarse en un
periodo especifico y exportar los resultados.

Ademas, desde aqui podemos ir a la informacion completa de cada factura,
para hacerlo demos pulsar sobre la el botén “Ver” de la factura deseada.

EE Reportes Facturas Ventas por Producto Ventas por Categoria Ventas por Empleado

24/06/2024 m] 01/07/2024 (]
N° Fecha Empleado Cliente Total Acciones
1003 29/6/2024, 8:09 a. m. Jeison Hio Sin cliente $2.650 =
1002 29/6/2024, 8:00 a. m. Maira Alvarez Sin cliente £9.770 %
1001 29/6/2024, 7:52 a. m. Maira Alvarez Sin cliente $6.700 Ver
1000 29/6/2024, 7:50 a. m. Maira Alvarez Sin cliente $5.000 Ver
999 29/6/2024, 7:49 a. m. Maira Alvarez Sin cliente $1.500
998 29/6/2024, 7:49 a. m. Maira Alvarez Sin cliente $20.295
997 29/6/2024, 7:34 a. m. Maira Alvarez Sin cliente $21.200 Ver
996 29/6/2024, 7:30 a. m. Maira Alvarez Sin cliente $£40.320 Ver

Esta accion nos dirige a una nueva ventana, la cual podemos ver la
informacion completa de la factura, como la informacion del cliente los
productos y total.
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Fecha: 28/6/2024, 10:05 a. m. N° de factura: 993 Empleado: Maira Alvarez

Cliente: Sin cliente Identificacién: Sin nit Direccién: Sin direccién
# Producto Cantidad Precio Iva Subtotal
1 382 Hermética 12*10 3 2.983,19 19% 8.949,58

Subtotal 8.94958
IVA 1.70042

Total 10.650,00

2.4.3 Reembolsar productos

El reembolso de productos se usa en el caso de que se haya realizado una
venta y luego se requiera canelar uno o varios productos que se de esa venta,
esta funcionalidad permite que las existencias de estos productos
reembolsado ingresen al sistema nuevamente y que no se tenga en cuenta el
monto cobrado por esto productos como ingresos de dinero.

Para reembolsar productos de la factura, pulsamos el boton “Reembolsar”

Imprimir factura Descargar factura Enviar Factura Electronica

5 a. m. N* de factura: 993 Empleado: Maira Alvarez
Cliente: Sin clien Identificacion: Sin nit Direccion: Sin direccion
# Producto Cantidad Precio IVA Subtotal
1 382 Hermética 12*10 3 2.983,19 19% 8.949,58

Subtotal 8.94958
IVA 1.70042

Total 10.650,00

Al realizar esta accién se activa un campo en cada producto para marcarlo si
se requiere reembolsar, también se activan dos botones, uno para cancelar el
reembolso y otro para aceptar el reembolso que se esta realizado.
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Al marcar uno o varios productos y pulsar aceptar estos quedaran
reembolsados de la factura.

Cancelar Aceptar Imprimir factura Descargar factura Enviar Factura Electronica

Fecha: 28/6/2024, 10:05 a. m. N° de factura: 993 Empleado: Maira Alvarez
Cliente: Sin cliente Identificacién: Sin nit Direccién: Sin direccion
# Producto Cantidad Precio IVA Subtotal
1 382 Hermética 12510 B 2.983,19 19% 8.949,58
V>

- Subtotal 8.949,58
IVA 1.700,42

Total 10.650,00

2.4.4  Imprimir o descargar factura

Al ingresar a una factura contamos con un boton para imprimir el ticket, para
hacerlo pulsamos sobre el boton “Imprimir Ticket”

Desembolsar W Descargar factura Enviar Factura Electronica
=

~
-~
Fecha: 28/6/2024, 10:05 a. m. N° de factura: 993 leado: Maira Alvarez
Cliente: Sin cliente Identificacién: Sin nit ccién: Sin direccion
# Producto Cantidad Precio Iva Subtotal
1 382 Hermética 12*10 3 2.983,19 19% 8.949,58

Subtotal 8.949,58
IVA 1.70042

Total 10.650,00

También contamos con un botdn para descargar el ticket en PDF, para
hacerlo, pulsamos sobre el boton “Descargar Ticket PDF”
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= &
LE
Desembolsar Imprimir factura % Enviar Factura Electronica
Sin direccion

Fecha: 28/6/2024, 10:05 a. m. N° de factura: 993 Empleado: Maira Al
Cliente: Sin cliente Identificacién: Sin nit Direccién:

# Producto Cantidad Precio Iva Subtotal
1 382 Hermética 12*10 3 2.983,19 19% 8.949,58
Subtotal 8.94958
IVA 1.70042

Total 10.650,00

2.4.5 Enviar factura electronica

Al ingresar a una venta podemos enviar una de nuestras factura a la DIAN
para que se convierta en una factura electrénica, para hacerlo solo debemos
pulsar el botén “Enviar Factura Electronica”

- —
-~
Fecha: 28/6/2024, 10:05 a. m. N° de factura: 993 Empleado: Maira Alvarez
Cliente: Sin cliente Identificacién: Sin nit Direccién: Sin direccién

# Producto Cantidad Precio Iva Subtotal
1 382 Hermética 12*10 3 2.983,19 19% 8.949,58
Subtotal 8.949,58
IVA 1.70042

Total 10.650,00

Si los datos de la factura fueron correctos y esta se genero ante la DIAN el
boton de “Enviar Factura Electrénica” desaparecera y aparecen dos nuevos
botones, “Descargar PDF” y “Descargar ZIP” que corresponde a la factura
electronica que se gener6 en la DIAN.
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Imprimir factura Descargar factura Descargar .pdf Descargar .Zip
N~
-~

Fecha: 27/6/2024, 5:07 p. m. N° de factura: 973 Empleado: Maira Alvarez

Cliente: COLOMBIAN COATING & INDUSTRIAL SERVICES  Identificacion: 900547223 Direccion: Sin direccion

S.AS. null
# Producto Cantidad Precio IVA Subtotal
1 839 Pastilla de Clorox 15 420,17 19% 6.302,52
2 976 Pato Tanque Pastilla 6 1.680,67 19% 10.084,03

Subtotal 16.386,55

IVA 311345

Total 19.500,00

24.6 \Ventas por Producto

Para acceder a esta venta seleccionamos el item del menu “Ventas por
Producto”, Aqui podemos ver los productos que han sido vendidos, la
cantidad de cada uno y los ingresos generados en un periodo de tiempo
especifico. Este reporte puede ser filtrado por fecha inicial y fecha final, y los
resultados pueden ser exportados.

EE Reportes Facturas Ventas po_rl‘roducto Ventas por Categoria Ventas por Empleado
24/06/2024 “ 01/07/2024 ]
-
Producto Total de ventas
Servilleta Nube Cortada 15pqx300 49000
Servilleta Nube 1a1 150*36Pq 13200
Servilleta Nube Cafeteria 100*42pq 5000
Servilleta Nube Dispensada 60pqx100 3510
Toalla Manos Nube Z Natural 150 x24pq 11300
Toalla cocina Nube 120Hx12pq 15200
Papel Higiénico Nube Jumbo 2h 21300
Toalla CenterPull 2H 2pgqx100m 33400
Bolsa papel 1 Lib x100un x80Pq 5200
Bolsa Papel 2 Lib Pqx100 Bultox6000 7000
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2.4.7 Ventas por Categoria

Para acceder a esta venta seleccionamos el item del menu “Ventas por
Categoria”, aqui podemos ver las ventas por categoria, permitiendo identificar
cuales generan mas ingresos y cuales podrian necesitar promocion o ajustes.
Este reporte puede ser filtrado por fecha inicial y fecha final, y se podran
exportar los resultados.

- — .
*— Reportes Facturas Ventas por Producto Ventas por Categoria Ventas por Empleado

24/06/2024 a 01/07/2024 a

Categoria Ventas

General 11300
Servilletas 73710
Espumados Darnel 65301
Toalla 48600
Papel Higi?nico 60300
Bolsa de Papel 39000
Bolsa transparente 72749
Palo Pincho 12300
Aseo 192625

Vaso 18450

24.8 Ventas por Empleado

Para acceder a esta venta seleccionamos el item del menu “Ventas por
Empleado” este reporte permite ver las ventas realizadas por cada empleado.
Este reporte es util para evaluar el desempefo de los empleados en términos
de ventas, identificar a los mejores vendedores y planificar estrategias de
incentivos o capacitaciones.

Este reporte puede ser filtrado por fecha inicial y fecha final, y se podra
exportar los resultados para su analisis fuera del sistema.
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IE Reportes Facturas Ventas por Producto  Ventas por Categoria Ventas por Empleado

24/06/2024 m] 01/07/2024 m]

Empleado Ventas
Cristian Pinto 33400
Maira Alvarez 2222410.2

Jeison Hio 177770

2.5 Domicilios

Descripcion

El médulo de Domicilios facilita la gestion completa de pedidos a domicilio,
permitiendo a los usuarios consultar, ver detalles, compartir por WhatsApp,
descargar tickets y actualizar estados de pedidos de manera eficiente y

organizada.

Funcionalidades del médulo

1 Consultar pedidos
Ver pedido
Compartir pedido por WhatsApp

Descargar ticket del pedido

a A 0N

Cambiar de estado el pedido

Instrucciones de uso del moédulo
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Para acceder al modulo nos situamos en el menu principal del negocio y

seleccionamos la opcién “Domicilios”

Ventas

Compras

Bienvenido a tu negocio

;Qué deseas hacer?

$ é H“H

Contabilidad Turnos Inventario

|22

Reportes

[ Seleccionar otro negocio ]

=¥, 2
AL
Domicilios = Contactos

Configuraciones

Cerral

251 Consultar

pedidos

Al ingresar al modulo lo primero que veremos sera el listado de todos los
pedidos que el negocio ha recibido, tendremos la opcién de buscar los

pedidos por ID, por estado y por un rango de fechas, también tenemos la
opcion de ver el detalle de cada uno de los pedidos.

Para mirar los detalles de un producto pulsamos sobre el boton “Ver Detalles”

Id del pedido Estado
Todos
Pedido Fecha
1 18/4/2024, 12:25:54
2 30/5/2024, 17:27:14
3 5/6/2024, 11:29:25

Fecha inicial Fecha final
dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa ]
Productos Total
1 20000
2 27000
2 15500

Estado

Entregado

Solicitado

Solicitado

Acciones

Ver detalles

Ver detalles

Ver detalles

\/

NV~
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5.2.2 Ver pedido
Al realizar la accion anterior veremos esta ventana que contiene toda la
informacion del producto, como los datos del cliente y los productos
solicitados.

Estado: Entregado

{ {© Compartir por WhatsApp } { 1 Descargar Recibo } [ ¥ Cambiar Estado ]

ID: 1 Metodo de pago: Efectivo
Cliente: Martha Esperanza Baldion Arero Direccion: Calle13, Centro
Celular: 3212912788 Fecha: 18/4/2024, 12:25:54
Imagen Nombre Cantidad Precio Total

Hamburguesa Safari 1 $20000.00 $20000

Total $20000

Observaciones:

5.2.3 Compartir pedido por WhatsApp
Podemos compartir la informacién del pedido por WhatsApp, pulsando el
botén “Compartir por WhatsApp”

Estado: Entregado

{ {© Compartir por WhatsApp } { 1 Descargar Recibo } [ ¥ Cambiar Estado ]

[
ID: 1 Metodo de pago: e
Cliente: Martha Esperanza Baldion Arerc Direccion: Calle13, Ce
Celular: 3212912788 Fecha: 18/4/2024, 12:25:54
Imagen Nombre Cantidad Precio Total

Hamburguesa Safari 1 $20000.00 $20000

Total $20000

Observaciones:

Al realizar esta accion se mostrara una ventana flotante donde vemos ingresar

el numero del contacto de WhatsApp con el que queramos compartir el pedido,
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una vez ingresado el numero pulsados el boton “Enviar por WhatsApp”, de esta

forma la informacion del pedido le llegara al contacto elegido.

Enviar pedido por WhatsApp

Numero de teléfono

Ingrese el nimero de teléfono

Enviar por Whatspp

5.2.4 Descargar ticket del pedido
Para descargar el Recibo o ticket del pedido pulsamos sobre el boton

“‘Descargar Recibo”,

= €

EstadozlEbti=gado { {© Compartir por WhatsApp } { 1 Descargar Recibo } [ ¥ Cambiar Estado ]
\\‘ ’l/
-
ID: 1 Metodo de pago: Efectivo
Cliente: Martha Esperanza Baldion Arero Direccion: Calle13, Centro
Celular: 3212912788 Fecha: 18/4/2024, 12:25:54
Imagen Nombre Cantidad Precio Total

Hamburguesa Safari 1 $20000.00 $20000

Total $20000

Observaciones:

Al hacerlo se nos descargara un PDF con la informacion del pedido.
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Recibo de pedido

Pedido #: 1

Cliente: Martha Esperanza Baldion Arero
Celular: 3212912753
Direccion: Calle13, Centro

Can. Nombre Valor
1 Hamburguesa Safar 20000.00
Total: 20000

**Generado por Dosve - Sistema Administrativo **

311 323 03 41 - www.dosve.co

5.2.4 Cambiar de estado el pedido

El estado del pedido se usa para un control interno y también externo, de esta
manera le avisamos al quien realizo el pedido en que estado se encuentra su

pedido.

Para cambiar el estado del pedido se debe pulsar sobre el botén “Cambiar

Estado”

Estado: Entregado

ID: 1
Cliente: Martha Esperanza Baldion Arero

Celular: 3212912788

Imagen Nombre

Hamburguesa Safari

Observaciones:
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Metodo de pago: Efectivo
Direccion: Calle13, Centro

Fecha: 18/4/2024, 12:25:54

Cantidad

1

Precio

$20000.00

Total

-~
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Al realizar esta accidon se nos muestra una ventana flotante para seleccionar el
estado en el que indicaremos que se encuentra el pedido, una vez

seleccionado el estado del pedido pulsamos el botén “Guardar”

Estado del pedido

Estado

| Entregado X ‘

Cerrar Guardar

5.3 Turnos

Descripcion

Facilita la organizacion y gestion de los turnos de trabajo para empleados.
Este mdédulo permite abrir, cerrar y consultar detalles especificos de los
turnos, incluyendo la gestion de movimientos como ventas, compras, ingresos
y egresos asociados a cada turno.

Funcionalidades

1 Consulta de turnos

2 Apertura de Turnos

3 Cierres de turnos

4 Ver un cierre de turno

Instrucciones de uso del moédulo
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Para acceder al modulo nos situamos en el menu principal del negocio y
pulsamos sobre la opcidén ©

Cerral

Bienvenido a tu negocio

:Qué deseas hacer?

$ o [* ] - o
- % (=)
" $ == (] -
Ventas Contabilidad 'IEf\ / Inventario Domicilios Contactos
Compras Reportes Configuracicnes

[ Seleccionar otro negocio ]

5.3.1 Consulta de turnos

Al ingresar al mdédulo lo primero que miraremos sera el listado histérico de
turnos.

Para crear un nuevo turno pulsaremos sobre el botén “Crear Turno”

- —
s == Turnos
—

~

Base Total en Caja Fecha de creacion Fecha de cierre Acciones

$200.000 $0 1/7/2024, 0:49:22 1/7/2024, 0:49:31 Ver

<> i
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Esta accion nos muestra una ventana flotante en que debemos digitar el
monto de la base para abrir el turno, una vez digitado pulsamos en crear, de
esta manera el turno quedara abierto y se asociaran al todo los movimientos,
como las ventas, compras, ingresos y egresos de dinero.

Crear Turno

Base

Base

Para cerrar el turno, lo identificaremos en lista porque aparecera con un boton
rojo y el nombre “Cerrar Turno”, pulsaremos sobre el botdon, esto nos redirige
a una nueva venta.

8= Turnos

Crear Turno
Base Total en Caja Fecha de creacién Fecha de cierre Acciones

$200.000 $0 1/7/2024, 1:09:47 Abierto

$200.000 $0 1/7/2024, 0:49:22 1/7/2024, 0:49:31 Ver

N <> N

En esta venta podremos apreciar la informacion de todos los movimientos
asociados al turno antes de cierre, para cerrar el turno debemos ingresar la
cantidad de dinero real que se conto en caja, para que de esta manera el
sistema calcule si hay un descuadre o si todo coincide correctamente.
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Para finalizar el cierre pulsaremos sobre el boton “Cerrar Turno”, de esa
manera el turno se cerrara y nos permitira descargar el ticket o recibo, o

Megocio

Abierto por

Fecha de apertura
Cerrado por

Fecha de cierre
Dinero Base
Ventas en efectivo
Ventas por tarjeta
Ventas otros pagos
Ventas en linea
Ventas a crédito
Ingresos de dinero
Egresos de dinero

Compras
Total de ventas

Diferencia

Dinero en caja

Safarn
DANIEL MONTILLA

17772024, 1:0%:47

$200.000
$12.000
$15.000
$15.000
£16.000
$0
$20.000
£20.000

0

212000

$0
$58.000

\/

=0

imprimirlo si tenemos una impresora asociada
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Megocio

Abierto por
Fecha de apertura
Cerrado por

Fecha de cierre

Safan
DAMIEL MOMTILLA
17772024, 1:.09:47
DAMIEL MOMTILLA

1/7/2024, 1:30:55

Dinero Base $200.000
Ventas en efectivo £12.000
Ventas por tarjeta $15.000
Ventas otros pagos £15.000
Ventas en linea £16.000
Ventas a crédito $0

Ingresos de dinero £20.000
Egresos de dinero £20.000
Compras $0

Total de ventas 5212.000
Diferencia $0

Dinero en caja £58.000

Q
- . -
Impnmir turno cargar Tume

Para imprimir o descargar solo debemos pulsar en el botdn correspondiente.

Una vez que los turnos se hayan cerrado podemos volver a consultarlos para
poder ver la informacion de un cierre de turno en especifico.

Para mirar un turno debemos estar en la lista de todos los turnos y pulsar el
boton ver del turno que deseemos revisar, al hacer nos redirige a una ventana
donde podremos apreciar la informacién completa de ese turno
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—

Crear Turno

$200.000

$200.000

Total en Caja

$212.000

$0

Fecha de creacién Fecha de cierre

1/7/2024, 1:09:47 1/7/2024, 1:30:55

1/7/2024, 0:49:22

1|

1/7/2024, 0:49:31

Acciones

En esta ventana también podremos volver a imprimir o descargar el ticket o
recibo del ese turno en especifico, para hacerlo solo debemos pulsar en el
botdn correspondiente.
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Abierto por

Fecha de apertura
Cerrado por

Fecha de cierre
Dinero Base
Ventas en efectivo
Ventas por tarjeta
Ventas otros pagos
Ventas en linea
Ventas a crédito
Ingresos de dinero
Egresos de dinero
Compras

Total de ventas
Diferencia

Dinero en caja

Safan
DAMIEL MOMTILLA
1/7/2024, 1:09:47
DAMIEL MOMTILLA
1/7/2024, 1:30:55
§200.000
$12.000
$15.000
$15.000
$16.000
$0
£20.000
£20.000
0
$212.000
0

$58.000

. =
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5.4 Contabilidad

Descripcion

Gestiona de manera eficiente las finanzas de tu negocio, llevando un control

detallado de ingresos y egresos.

Funcionalidades

1 Consultar los ingresos
Registrar un ingreso
Editar un ingreso
Eliminar un ingreso

Consultar los egresos

o o A~ W N

Ingresar un egreso

N

Editar un egreso

8 Eliminar un egreso

Instrucciones de uso

Para acceder al modulo de contabilidad demos estar situados en el menu

principal del negocio y pulsar sobre la opcion “Contabilidad”
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Cerral

H

Bienvenido a tu negocio

:Qué deseas hacer?

3 $ - T &% o
)
U 4 = ] -
Ventas Contabilidq\i// Turnos Inventario Domicilios Contactos
-
Compras Reportes Configuraciones

[ Seleccionar otro negocio ]

5.4.1 Consultar los ingresos

Al ingresar al modulo lo primero que miraremos sera el listado de todos los
ingresos que se hayan realizado en el sistema

- —
s== Ingresos Egresos
-—

Cantidad Acciones
$20.000 m

5.4.2 Registrar un ingreso
Para registrar un ingreso debemos pulsar sobre el boton “Crear Ingreso” al
hacerlo nos redirige a una nueva ventana.

- —
— Ingresos Egresos
L
@ Cantidad Acciones

$20.000 m
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En esta nueva ventana demos completar el formulario, indicando el monto de
dinero a ingresar y el concepto, si tenemos un archivo de soporte también lo
podemos adjuntar en el formulario, una vez completada toda la informacién
debemos pulsar sobre el boton “Crear Ingreso”.

Cantidad Cantidad

Concepto

Agregar Concepto

Agregar Soporte

Seleccionar archive  Ningun archivo seleccionado

Crear Ingreso \/

pul

5.4.3 Editar ingreso
Para editar un ingreso debemos situarnos en la lista de los ingresos y pulsar

sobre el botdn que tiene un icono de lapiz.

- —
s== Ingresos Egresos
— 2

Cantidad Acciones
o]
-~

B T @

Esta accion nos lleva a un formulario similar al de registrar ingreso, solo que
este contiene los datos que ingresamos al momento de su registro, podemos
editar cualesquiera campos, solamente debemos escribir el nuevo valor, una
tengamos ya los datos que queremos actualizar pulsaremos sobre el boton
“Editar Ingreso”.
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Cantidad 20000

Concepto

Pago de una deuda

Agregar Soporte

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Editar Ingreso
'

5.4.4 Eliminar ingreso
Para eliminar un ingreso debemos situarnos en la pagina de la lista de los

ingresos y pulsar sobre el botdn que tiene una papelera del ingreso que
queramos eliminar.

W —
s== Ingresos Egresos
B—

Cantidad Acciones

$20.000 %

5.4.5 Consultar Egresos
Para acceder a los egresos debemos estar en el modulo de contabilidad y

escoger el item del menu “Egresos”, al hacerlo nos mostrara el listado de
todos los egresos que tengamos registrados o creados.

85

Admin Negocios



— Ingresos  Egresos
O
Cantidad Acciones

$20.000 m

5.4.6 Registrar un nuevo egreso

Para registrar un nuevo egreso debemos pulsar sobre el boton “Crear Egreso”
al realizarlo nos redirige a una nueva ventana.

- — 5
- —
H Ingresos Egresos

Cantidad Acciones

$20.000 m

(3

Esta nueva ventana contiene el formulario que debemos completar, debemos
escribir el monto de dinero a para el egreso, el concepto del egreso y si
disponemos de un soporte también lo agregaremos y para finalizar
pulsaremos el botén “Crear Egreso”

Cantidad Cantidad

Concepto

Agregar Concepto

Agregar Soporte

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado

Crear Egreso

86

Admin Negocios



5.4.7 Editar Egreso
Para editar un egreso debemos estar situados en la lista de los egresos y

pulsar sobre el botdn que tiene un icono de lapiz, al hacer lo nos redirigira a
una ventana que contiene un formulario similar al de registrar egreso, solo
que este contendra la informacion que se incluyd en su registro.

- —
s== |ngresos Egresos
- — -

Crear Egreso
Cantidad Acciones

$20.000

En esta nueva ventana se deberan cambiar los datos que se requiera
actualizar y finalizar pulsando el botén “Editar Egreso”, para que de esta
forma quede actualizado el egreso en el sistema.

e

Cantidad | 20000

Concepto

Pago de empleado

Agregar Soporte

Seleccionar archive  Ningun archivo seleccionado

—

\%

5.4.8 Eliminar un Egreso

Para eliminar un egreso debemos estar en la pagina de la lista de los egresos
y pulsar sobre el botdn que tiene la papelera, de esta forma se eliminara el
egreso del sistema.
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- — 5
- —
H Ingresos Egresos

Cantidad Acciones

5.5 Configuraciones

Descripcion

Centraliza la gestion de usuarios, permisos y preferencias del sistema,
permitiendo personalizar y ajustar diversos aspectos segun las necesidades
especificas del negocio. Desde la actualizacion del logo y la informacion
general del negocio hasta la configuracion de impresoras y parametros de
facturacion electronica.

Funcionalidades

Actualizar logo del negocio

Actualizar informacion general del negocio
Actualizar horario del negocio
Configuracion de impresora

Configuracion de Facturacion electronica
Configuracion de ticket adicionales

OO, WON -

Instrucciones de uso

Para acceder a médulo debemos estar en el menu principal del negocio y
escoger la opcion “Configuraciones”
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Cerral

Bienvenido a tu negocio

:Qué deseas hacer?

S [ ) [ "] - )
a & -

" 4 $ S W -

Ventas Contabilidad Turnos Inventario Domicilios Contactos

\/

& . 3

~
Compras Reportes Configuraciones /@

[ Seleccionar otro negocio ]

Al ingresar al médulo de configuraciones lo primero que encontraremos sera
las configuraciones generales, aqui se podra actualizar el logo y la
informacion del negocio.

5.5.1 Actualizar el logo del negocio

Para actualizar el logo demos seleccionar una nueva imagen mediante el
campo de seleccionar archivo.

—
s=—— Generales Horario Otros Ajustes Facturacion Electronica Tickets

Nombre del Negocio
Safari
Correo Electronico

Cambiar Imagen safari.acacias@gmail.com
Seleccionar archivo  Ningu ~ o seleccionado Telefono
3143230653
Direccion
Direccién
NIT

1122130337-8

Colombia v

Meta v
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Al seleccionar la imagen esta se cargara automaticamente en una ventana
para recordar la imagen a la medida que desee, siempre manteniendo la
proporcién de un cuadrada.

Al tener ya el tamafio definido se debera pulsar sobre el botén, guardar, de
esta manera la imagen se guardara como el logo del negocio.

Recortar Imagen

— {ar iI

5.5.2 Actualizar la informacién general del negocio

Si se requiere actualizar la informacion del negocio se podra cambiar
cualquier valor de los campos, una vez la nueva informacion este ingresada
se debe pulsar sobre el botén “Actualizar”.
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Momibre del Megodio
Safar
Comreo Electronico
safar.acacias@gmail.com
Telefono
3143230853
Direccian
Diireccion
MIT

1122130337-3

Colombia w
Meta e
Acacias w

Tickets Adicionales

Turno Gobal

5.5.3 Actualizar el horario del negocio
Para actualizar el horario del negocio, dentro del modulo configuraciones

debemos seleccionar el item del menu “Horario”, de esta forma podremos
indicar en el formulario la hora de inicio y cierre por dia, cuando ya tenga la
informacién completa se debera pulsar el boton “Actualizar”

Tener configurado el horario es importante para el sistema de domicilios

B w— I . . . .
a— Generales Horario Otros Ajustes Facturacion Electronica Tickets

lunes Inicio:  05:30 p.m. © Fin: 10:30 p.m. @
martes Inicio:  05:30 p.m. © Fin: 10:30 p.m. @
miercoles Inicio:  10:30 a.m. @ Fin: 10:30 p.m. @
jueves Inicio:  05:30 a.m. © Fin: 10:30 p.m. @
viernes Inicio:  05:30 p.m. © Fin: 10:30 p.m. @
sabado Inicio:  05:30 p.m. © Fin: 10:30 p.m. @
domingo Inicio:  05:30 p.m. © Fin: 10:30 p.m. @
3

0
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5.5.4 Configuracion de impresora

Al seleccionar el item “Otros Ajustes” podemos acceder a seleccionar la
impresora que ramos vincular al sistema en la nube.

Requisitos previos

1. La impresora debe estar instala en Windows
2. Debe tener instalado y ejecutar el servidor de impresoras

—
— Generales Horario Otros Ajustes Facturacion Electronica Tickets

Tamaiio de la impresora

Tamaiio de la impresora ~

Medidas recomendadas para el logo: Elige un tamarno

\

33
5.5.5 Configuracion de Facturacién electrénica

Para configurar la informacién de la facturacion electrénica debemos
seleccionar el item del menu “Facturacion Electronica”, al hacer se nos
muestra el formulario con todos los campos para ingresa la informacién de la
resoluciéon que previamente se ha debido pedir en la DIAN

—
a=— Generales Horario Otros Ajustes Facturacion Electronica Tickets

Api Key
Api Key
Resolucion
Resolucion
Prefijo
Prefijo
Numero Resolucién

Reselution Prefix

Rango Inicial
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Formulario completo con los campos que se deben ingresar.

Api Key

Api Key

Resolucion
Resolucian
Prefijo
Prefijo
Mumero Resoludan
Resolution Prefix
Rango Inicial
Rango Inicia
Rango Fina
Rango Fina

Fecha desde

dd/mm/aaas (]

Fecha hasta

dd/mm/aaa3 (]

Tipo de Persona W

Tipo de Regimen w

Tipo de Identificacion E

Responsable de v

Responsabilidad fiscal w

5.5.6 Configuracion de tickets adicionales

La funcionalidad de tickets adicionales es util al momento de estar en el
modulo de ventas y requerir que un ticket de factura se guarde mientras
realizamos otra venta, teniendo la opcion de posteriormente recuperarlo y ahi
si facturarlo.
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Para acceder a gestionar los tickets en el médulo de configuraciones
debemos pulsar sobre el item del menu “Tickets”, al hacerlo nos redirige a
una nueva pagina, donde lo primero que miraremos sera el listado de tickets
creados, cada ticket creado es un espacio de memoria que nos va a servir
para guardar una factura y luego recuperarla.

Para crear un nuevo ticket debemos pulsar sobre el botdén “Crear Ticket”

—

-
ombre Acciones

Bo
Bo
Bo

Al realizar esa accion nos redirige a nueva ventana donde demos escribir el
nombre del nuevo ticket y finalizar pulsado el boton “Crear Ticket”, de esta
manera quedara guardado.

e

Nombre del Ticket Nombre del Ticket

\/

-~

Crear Ticket &
e

Para editar o eliminar un ticket podemos hacerlo pulsado sobre el botdn
correspondiente en el listado de tickets
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i= Tickets
—

Nombre Acciones

[ a)
Mesa 2 a

-~

Mesa 3 EI:

95
')

Admin Negocios



	1. Primeros pasos
	1.1 Acceso al sistema
	1.2 Registrarse mi usuario
	1.3 Ingresar con mi usuario
	1.4 Recuperar contraseña
	1.5 Actualizar mi usuario
	1.6 Registrar mi negocio

	2. Administrar mi Negocio
	2.1 Inventario
	2.1.1 Crear producto
	2.1.2 Consultar productos
	2.1.3 Buscar productos
	2.1.4 Editar producto
	2.1.5 Exportar productos
	2.1.6 Consultar stock
	2.1.7 Ajustar stock
	2.1.8 Gestionar Categorías
	1.1.9 Gestionar descuentos
	1.1.10 Gestionar lista de precios


	2.1 Ventas
	2.1.1 Agregar productos a la venta
	2.1.2 Eliminar producto de la venta
	2.1.3 Variar la cantidad de un producto en la venta
	2.1.4 Vaciar los productos de la venta
	2.1.5 Añadir cliente a la venta
	2.1.6 Cobrar venta
	2.1.7 Seleccionar el medio del pago
	2.1.8 Finalizar venta
	2.1.9 Ver notificaciones de pedidos
	2.1.10 Gestionar pestañas de productos
	2.2 Contactos
	2.2.1 Consultar Proveedores
	2.2.2 Crear proveedor
	2.2.3 Editar Proveedor
	2.2.4 Eliminar Proveedor
	2.2.5 Consultar Clientes
	2.2.6 Crear cliente
	2.2.7 Editar cliente
	2.2.8 Eliminar Cliente
	2.2.9 Empleados vinculados
	2.2.10 Vincular un nuevo empleado

	2.3 Compras
	2.3.1 Consultar compras
	2.3.2 Ingresar una nueva compra
	2.3.3 Ver una compra

	2.4 Reportes
	2.4.1 Reportes generales
	2.4.2 Facturas
	2.4.3 Reembolsar productos
	2.4.4 Imprimir o descargar factura
	2.4.5 Enviar factura electrónica
	2.4.6 Ventas por Producto
	2.4.7 Ventas por Categoría
	2.4.8 Ventas por Empleado

	2.5 Domicilios
	2.5.1 Consultar pedidos
	5.2.2 Ver pedido
	5.2.3 Compartir pedido por WhatsApp
	5.2.4 Descargar ticket del pedido
	5.2.4 Cambiar de estado el pedido

	5.3 Turnos
	5.3.1 Consulta de turnos

	5.4 Contabilidad
	5.4.1 Consultar los ingresos
	5.4.2 Registrar un ingreso
	5.4.3 Editar ingreso
	5.4.4 Eliminar ingreso
	5.4.5 Consultar Egresos
	5.4.6 Registrar un nuevo egreso
	5.4.7 Editar Egreso
	5.4.8 Eliminar un Egreso

	5.5 Configuraciones
	5.5.1 Actualizar el logo del negocio
	5.5.2 Actualizar la información general del negocio
	5.5.3 Actualizar el horario del negocio
	5.5.4 Configuración de impresora
	5.5.5 Configuración de Facturación electrónica
	5.5.6 Configuración de tickets adicionales



